 Министерство науки, высшего образования и инноваций Кыргызской Республики
Проект «Качество и инновации в высшем образовании»
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 
№ HEQIP-CS-IOC-10
Переводчик/офис-менеджер

I. Общая информация

1.1. Проект «Качество и инновации в высшем образовании» (далее - КИВО) реализуется на основании Закона Кыргызской Республики  №146 от 24 июля 2024 года «О ратификации Соглашения о финансировании между Кыргызской Республикой и Международной ассоциацией развития (проект «Качество и инновации в высшем образовании»), подписанного 6 марта 2024 года в городе Бишкек»», для которого Советом директоров Всемирного банка 31 января 2024 года был одобрен кредит в размере 25 миллионов долларов США. Исполнительным агентством реализации проекта КИВО является Министерство науки, высшего образования и инноваций Кыргызской Республики (далее – МНВОиИ КР), период реализации 5 лет.
1.2. Целью проекта КИВО является повышение качества исследований и укрепление качества и соответствия программ высшего образования требованиям рынка труда. Проект планирует внедрить передовую модель исследований через целевые вузы. Это соответствует как национальным, так и образовательным стратегиям развития правительства (2018-2040 гг.; 2021-2040 гг.) по модернизации высшего образования для реагирования на актуальные социально-экономические требования, вовлекая промышленность, поддерживая научные исследования с помощью лабораторий, стартапов, инкубации и исследовательских центров в вузах и содействие улучшению системы гарантии качества программ высшего образования.
1.3. Реализация проекта КИВО состоит из четырех компонентов:
Компонент 1: Повышение качества и актуальности исследовательских и инновационных учебных программ в выбранных вузах. Оценочная стоимость этого компонента составляет 19,7 млн. долларов США. В рамках этой цели проект планирует (I) создать Центры инноваций и исследований (ЦИИ) для сотрудничества между исследователями в приоритетных областях, имеющих большое значение для национальной экономики; (II) модернизировать академические программы в выбранных вузах.
Компонент 2: Наращивание потенциала университетов для исследований и инноваций. Оценочная стоимость этого компонента составляет 4 млн. долларов США. В целях содействия исследованиям и инновациям в рамках этого компонента создается Академический инновационный фонд (АИФ). AИФ предназначен для предоставления грантов (до 200 тыс. долларов США на финансирование в течение трех лет) для исследований и инноваций любым государственным или частным вузам по всем дисциплинам на конкурсной основе. 
Компонент 3: Усиление управления системой высшего образования в целях обеспечения качества. На расходы по этому компоненту запланирована сумма в размере 0,5 млн. долларов США. В рамках этого компонента проект намерен финансировать техническую помощь, наращивание потенциала и консультационные мероприятия по улучшению систем обеспечения качества и аккредитации вузов. Основное внимание будет уделяться внешней институциональной и программной аккредитации вузов, а также их внутренней системе самооценки и обеспечения качества.
Компонент 4: Поддержка управления проектом, мониторинга и оценки. С расчетной стоимостью в 0,8 млн. долларов США этот компонент будет финансировать эксплуатационные расходы на реализацию проекта: персонал (штат) ОРП, оборудование, надзор и дополнительные эксплуатационные расходы организаций, ответственных за реализацию.
1.4. Органом, ответственным за реализацию проекта со стороны получателя кредита, является МНВОиИ КР. Реализация проекта осуществляется Отделом реализации проекта (далее - ОРП). В качестве национального координатора проекта выступает заместитель министра, который координирует, контролирует и содействует в реализации проекта, предоставляя регулярные обновления министру. Ключевыми участниками, неотъемлемыми в реализации проекта, являются соответствующие подразделения МНВОИ КР и отдельные высшие учебные заведения (ВУЗы).
II. Цель и объем задания

2.1. Целью назначения является оказание административной поддержки директору ОРП и сотрудникам ОРП с тем, чтобы обеспечить нормального функционирования офиса, что подразумевает предоставление услуг письменного и устного перевода по мере необходимости для реализации проектных мероприятий.
2.2. Ожидается, что Переводчик/офис-менеджер будет выполнять различные административные функции для поддержания повседневной работы офиса ОРП. Обязанности Переводчика/офис-менеджер, помимо прочего, включают нижеперечисленные виды деятельности:
A. Административные функции 
i) Принимает входящие и исходящие звонки и регистрирует телефонные сообщения;
ii) Сканирует и направляет документы;
iii) Делает копии материалов, необходимых в рамках проектной деятельности, и систематизирует их;
iv) Принимает посетителей ОРП;
v) Взаимодействует с ВБ, собственником (ответственным) за здание и другими партнерами по проекту в повседневной реализации проектной деятельности;
vi) Оказывает поддержку по административным вопросам, организовывает встречи и обеспечивает принятие необходимых последующих мер;
vii) Содействует в подготовке отчетов об оценке, годовых отчетов по проекту и в обновлении файлов проекта;
viii) Готовит протоколы совещаний и встреч по проекту;
ix) Оказывает содействие в координации деятельности консультантов проекта по всем компонентам проекта и оказывает им поддержку по логистическим вопросам;
x) Готовит и обновляет учетные записи и другие документы, касающиеся реализации проекта;
xi) Готовит актуальную информацию о ходе проектной деятельности для обсуждения с выездными миссиями ВБ;
xii) Осуществляет другую регулярную работу, как например, поддержание достаточных запасов канцелярских товаров;
xiii) Организовывает транспорт для сотрудников ОРП в соответствии с проектной деятельностью, по мере необходимости;
xiv) Осуществляет логистическое обеспечение встреч, тренингов и семинаров;
xv) Выполняет другие функции и обязанностей по указанию Директора ОРП.

B. Письменные/Устные переводы (английский-русский / русский-английский)
i) Осуществляет точный и качественный перевод входящих и исходящих документов, корреспонденции, отчетов и другой документации, связанной с реализацией проекта, закупками и других материалов встреч/обучающих семинаров по наращиванию потенциала;
ii) Редактирует и предоставляет краткое содержание переведенных материалов без изменения смыслового содержания, если это необходимо;
iii) Осуществляет устные переводы во время совещаний/встреч, проводимых на английском или русском языках (последовательный перевод);
iv) Другие функции и обязанности по указанию Директора ОРП.

III. [bookmark: _Hlk210658094]Продолжительность задания

[bookmark: _Hlk210658099]3.1. Планируемая продолжительность задания составляет 4 года или до любой, другой даты, который будет согласован между Кабинетом министров КР и ВБ. Контракт будет заключен на один год (полная занятость) с возможностью последующего продления при удовлетворительном выполнении работы. Для Переводчика/офис-менеджера будет предусмотрен трехмесячный испытательный срок. По окончании испытательного срока контракт может быть расторгнут, если его работа будет признана неудовлетворительной
IV. Отчетность

4.1. Переводчик/Офис-менеджер должен ежемесячно отчитываться перед Директором ОРП и находиться под его руководством. 

V. Вклад работодателя

5.1. МНВОиИ КР предоставит всю необходимую информацию, и документы, относящиеся к данному заданию. ОРП предоставит рабочее место, компьютерное оборудование, другие условия, связанные с выполнением функциональных обязанностей. 

VI. Квалификация и опыт

6.1. Переводчик/Офис-менеджер должен соответствовать следующим квалификационным критериям:
· Высшее образование в области лингвистики, филологии, международных отношений, государственного управления, делового администрирования или в смежных областях – 20 баллов;
· Не менее 3 лет опыта работы на должности переводчика английского языка (опыт работы в качестве офис-менеджера, администратора будет преимуществом) –                       25 баллов;
· Не менее 1 года опыта работы в международных организациях, проектах, финансируемых ВБ, АБР, другими донорами (опыт работы в государственных структурах будет преимуществом) – 25 баллов;
· Владение компьютерными навыками (Windows, MS Office, Internet Explorer) –                    15 баллов;
· Свободное владение кыргызским и русским языками, знание английского на хорошем уровне – 15 баллов.

